
 
 

 
ขั้นตอนการรับบรจิาคพัสด ุ

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใช้เป็นแนวทางการรับบริจาคพัสดุ ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 

ขอบเขต 

 ขั้นตอนการรับบริจาคพัสดุ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ประกอบด้วย 

 

ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก าหนด 

 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงนิหรอืทรัพย์สินที่ผู้บริจาคใหท้างราชการ พ.ศ. 2526  

หมวด 1 การรับเงนิหรอืทรัพย์สนิ ข้อ 5(1)(2)(3)(4)(5) ข้อ 6 และข้อ 7 

2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

จัดท าโดย  

งานคลังและพัสดุ 

นางสาวเปรมจิตร  เทพานนท์   ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 

นายทศพร   ทองบ่อ    ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 

นางสาวณัฎทญา  ภริอด  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

 

 

 
 



 
 

ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ แบบฟอร์ม/

เอกสาร

ประกอบ 

เอกสารอา้งองิ 

1 ผู้บริจาค 

1.บุคคลธรรมดา 

2.นิตบิุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บริจาคจัดพิมพ์

หนังสือแจ้งความ

ประสงค์บริจาคพสัดุ 

ส่งให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  

-หนังสือแจง้ความ

ประสงค์บริจาค

พัสดุ 

 

-ระเบียบ

กระทรวงการคลงั 

 ว่าด้วยการรับเงิน

หรือทรัพย์สินที่ผู้

บรจิาคให้ทาง

ราชการ พ.ศ.

2526 ข้อ5(1)(2) 

(3)(4)(5) ข้อ 6 

และข้อ 7 

2 เจ้าหน้าที่พัสด ุ  

 

 

 

 

 
 

ตรวจสอบเอกสารผู้

บรจิาค 

-หนังสือแจง้ความ

ประสงค์บริจาค  

พัสดุ 

-ระเบียบ

กระทรวงการคลงั 

 ว่าด้วยการรับเงิน

หรือทรัพย์สินที่ผู้

บรจิาคให้ทาง

ราชการ พ.ศ.

2526 ข้อ5(1)(2) 

(3)(4)(5) ข้อ 6 

และข้อ 7 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหนา้ที่พัสด ุ  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีทรพัย์สิน/

สิ่งของทั่วไป 
3.1 ลงทะเบียนรับ

เอกสาร 

3.1.1 เสนอ

ผู้บังคับบญัชา 

พิจารณาตามล าดับ

ขั้น  

3.1.2 กรณีเห็นชอบ

รับบริจาค เจ้าหน้าที่

พัสดุจัดท าบันทกึขอ

อนุมัติรับบริจาค

เสนอผู้บังคับบญัชา

ตามล าดับขั้นต่อไป 

3.1.3 กรณีไม่

เห็นชอบ เจ้าหน้าที่

พัสดุ ด าเนินการท า

บันทึกแจง้ ผู้บริจาค                  

ต่อไป 

 

-หนังสือแจง้ความ

ประสงค์บริจาค

พัสดุ 

 

-ค าสัง่/บันทึกขอ

แต่งตัง้

คณะกรรมการรับ

บรจิาค  

-ระเบียบ

กระทรวง 

การคลัง ว่าด้วย

การรับเงินหรือ

ทรัพย์สินที่มีผู้

บรจิาคให้ทาง

ราชการ พ.ศ. 

2526 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

รับหนังสือแจ้งความ
ประสงค์บริจาค
ทรัพย์สินพัสดุ/จดัท า
ขออนุมัติรับบริจาค 

 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
แจ้งผู้บริจาค 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับและ
ตรวจสอบเอกสารผู้

บริจาค 

ผู้บริจาคแจ้งความประสงค์บริจาคพัสด ุ



 
 

ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ แบบฟอร์ม/

เอกสาร

ประกอบ 

เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

   กรณีครุภัณฑ์มี

มูลค่า 
3.2 ลงทะเบียนรับ

เอกสาร 

3.2.1 จัดท าขออนมุัติ

ด าเนินการแตง่ตั้ง

กรรมการรับบริจาค

เสนอผู้บังคับบญัชา

ตามล าดับขั้น 

3.2.2 เจ้าหน้าที่พัสดุ 

แต่งตัง้ 

คณะกรรมการรับ

บรจิาค 

 

 

 

-หนังสือแจง้ความ

ประสงค์บริจาค

พัสดุ 

 

-ค าสัง่/บันทึกขอ

แต่งตัง้

คณะกรรมการรับ

บรจิาค  

-ระเบียบ

กระทรวง 

การคลัง ว่าด้วย

การรับเงินหรือ

ทรัพย์สินที่มีผู้

บรจิาคให้ทาง

ราชการ พ.ศ. 

2526 

 

 

4 เจ้าหนา้ที่

พัสดุ/

คณะกรรมการ

รับบริจาค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัสด ุ

กรณคีรุภัณฑ์มี

มูลค่า 

4.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ 

แต่งตัง้ 

คณะกรรมการ

ประเมินราคาและ

ตรวจสภาพพัสดุ

ประกอบด้วย 

ประธาน 1 ท่าน

กรรมการอย่างน้อย 

2 ท่าน ด าเนินการ

พิจารณา โดยคณะ

กรรมการฯท าหน้าที ่

พิจารณาและรายงาน

ผลการประเมินราคา

และตรวจสภาพพัสดุ 

เหมาะสมกับการรับ

บรจิาคเสนอต่อ

ผู้บังคับบญัชา 

 

-หนังสือแจง้ความ

ประสงค์บริจาค

พัสดุ 

 

-ค าสัง่/บันทึกขอ

แต่งตัง้คณะกรรม 

การรับบริจาค  

-ระเบียบ

กระทรวง 

การคลัง ว่าด้วย

การรับเงินหรือ

ทรัพย์สินที่มีผู้

บรจิาคให้ทาง

ราชการ พ.ศ. 

2526 

 

 

กรณีพัสดุมีมลูค่า 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ                

แต่งตั้ง 
คณะกรรมการรับ

บริจาค 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบรับบริจาค 

กรณีพัสดุ/สิ่งของ
ทั่วไป 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ                 
เสนอผู้บริหาร

พิจารณาตามล าดับ
ขั้นตอนระเบยีบ

พัสดุฯ 

 

คณะกรรมการรับ

บริจาค 

1. คณะกรรมการ

ประเมนิราคาและ

ตรวจสภาพพสัด ุ

2. คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสด ุ
 

 

 



 
 

ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ แบบฟอร์ม/

เอกสาร

ประกอบ 

เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

   4.1.1 กรณีเห็นชอบ

รับบริจาค เจ้าหน้าที่

พัสดุจัดท าขออนุมตัิ

รับบริจาคเสนอ

ผู้บังคับบญัชา

ตามล าดับขั้นต่อไป 

4.1.2 กรณีไม่

เห็นชอบเจ้าหน้าที่

พัสดุ ด าเนินการท า

บันทึกแจง้ ผู้บริจาค 

  

5 เจ้าหนา้ที่พัสด ุ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัสด ุ

กรณคีรุภัณฑ์มี

มูลค่า 

5.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ 

แต่งตัง้ 

คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุประกอบด้วย 

ประธาน 1 ท่าน

กรรมการอย่างน้อย 

2 ท่าน ด าเนินการ

ตรวจรับพัสดุที่จะ

ด าเนินการรับมอบ 

ให้เป็นไปตามเอกสาร

การบรจิาคและ

รายงานผลการรับ

มอบพัสดุ ให้

ผู้บังคับบญัชาทราบ

หลังจากด าเนินการ

รับมอบพัสดุแล้ว 

 

-หนังสือแจง้ความ

ประสงค์บริจาค

พัสดุ 

 

-ค าสัง่/บันทึกขอ

แต่งตัง้คณะกรรม 

การรับบริจาค  

-รายงานผลการ

ประเมินราคาและ

ตรวจสภาพพัสด ุ

-ระเบียบ

กระทรวง 

การคลัง ว่าด้วย

การรับเงินหรือ

ทรัพย์สินที่มีผู้

บรจิาคให้ทาง

ราชการ พ.ศ. 

2526 

 

 

6 เจ้าหนา้ที่พัสด ุ  พัสด ุ

-ด าเนินการออกเลข

พัสดุ 

-บันทึกทะเบียน

ครุภัณฑ์ในระบบe-

financial พร้อม ปร้ิน

เอกสารทะเบียน

ครุภัณฑ์เพื่อจัดเก็บ

เข้าแฟ้ม 

-จัดท าใบเบิกพสัด ุ

 -รายงานผลการ

ตรวจรับพัสดุ 

-ใบตรวจรับพัสดุ 

-เอกสารทะเบียน
ครุภัณฑ์ในระบบ       

 e-financial 

เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุ

ด าเนินการตามระเบียบ

และจัดเกบ็/บันทึก

ครุภัณฑ์ในบัญชี/

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 

คณะกรรมการรับ

บริจาค 

1. คณะกรรมการ

ประเมนิราคาและ

ตรวจสภาพพสัด ุ

2. คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสด ุ
 

 

 



 
 

 


